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ANEXO - III - PROGRAMAS DAS PROVAS

CARGO DE NIiVEL FUNDAMENTAL: SERVICOS GERAIS

LINGUA PORTUGUESA

1. Interpretacdo de textos: carta do leitor, noticia, artigo de opinido, cronica, charge, tirinha, propaganda. 2.
Sinénimos e anténimos. 3. Sentido proprio e figurado das palavras. 4. Ortografia oficial. 5. Acentuagdo grafica.
6. Pontuacdo. 7. Usos de substantivos, adjetivos, pronomes, preposi¢des e conjuncgdes. 8. Emprego de pessoas,
modos e tempos verbais. 9. Concordancia verbal e nominal.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Qualidade no atendimento. Nog¢des de higiene e limpeza. Destinacdo do lixo. Conservagdo, uso e guarda de
materiais de limpeza e de produtos alimenticios. No¢des de seguranca individual, coletiva e de instalacdes.
Principais unidades de medida: metro, litro, quilograma, graus Celsius (temperatura). Equipamentos para a
seguranca ¢ higiene. Normas de seguranca. Uso de equipamentos de escritorio. Nogdes de estoque. Produtos e
ferramentas para higiene e limpeza.
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CARGO DE NIVEL MEDIO: ASSISTENTENTE ADMINISTRATIVO — RECEPCIONISTA -
TELEFONISTA

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura e analise de textos de diferentes géneros textuais. Linguagem verbal e ndo verbal. Mecanismos de
producdo de sentidos nos textos: metafora, metonimia, paralelismo, ambiguidade, citagdo. Significados
contextuais das expressOes linguisticas. 2. Sequenciais textuais: descritiva, narrativa, injuntiva,
argumentativa, dialogal. 3. Organiza¢do do texto: Coesdo e coeréncia textuais. Funcionalidade e
caracteristicas dos géneros discursivos: oficio, memorando, e-mails, carta comercial, aviso. Pontuacio.
Caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitario, literario, cientifico,
etc.). 4. Organizagdo da frase. Tempos e modos verbais. Modalidade. Voz. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia dos nomes e dos verbos. 5. Formacdo das palavras. Composi¢do, derivacdo. Ortografia oficial.
Acentuacdo grafica. Fonemas. 6. Variagdo linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, historica.
Variagdo entre modalidades da lingua (fala e escrita).

LEGISLACAO

Constituicdo Federal: Artigo 37; Leis Federais nimeros: 3.820/60; 5.991/73; 8.666/93; 9.120/95; 9.784/99;
10.406/02 (artigos 944 a 951); 10.520/02; 12.514/11; 13.021/2014, Decreto Lei: 2.848/40 (artigos 268 e 282);
Decretos Federais nimeros: 20.377/31 e 85.878/81; Resolugdes do Conselho Federal de Farmacia numeros:
258/94; 293/96; 296/96; 357/01; 365/01; 392/02; 417/04; 418/04; 461/07; 492/08; 505/09; 515/09; 551/11;
554/11; 556/11; 566/12; 596/2012; 600/2014; 603/14.

INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalacdo de periféricos. Edi¢do de
textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office). Nocdes de sistema operacional (ambiente
Windows). Redes de computadores: conceitos bésicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e
intranet. Programas de navegagdo: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e similares.
Programa de correio eletronico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa na Internet. Redes sociais. Computagao
na nuvem (cloud computing). Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e
programas. Seguranga da informacao: procedimentos de seguranga. Nogdes de virus, worms e pragas virtuais.
Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento
de dados na nuvem (cloud storage).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nogodes basicas em gestdo de processos; avaliagdo de desempenho. Processo administrativo: conceito,
principios, fases e modalidades. Lei n° 8.112/1990 e alteragdes: Regime Juridico Unico. Lideranga, motivagio e
desempenho. Qualidade de vida no trabalho. Programas de qualidade de vida no trabalho. Promogao de satde ao
servidor. Politicas de inclusdo. Competéncia interpessoal. Gerenciamento de conflitos. Classificacdo de
materiais. Atributos para classificagdo de materiais. Tipos de classificacdo. Gestdo de estoques. Compras.
Organizagdo do setor de compras. Etapas do processo. Modalidades de compra. Cadastro de fornecedores.
Compras no setor publico. Modalidades, dispensa e inexigibilidade de licitagdo publica. Objeto de licitacao.
Edital de licitagdo. Pregdo; Etica e moral. Etica, principios e valores. Etica e democracia: exercicio da
cidadania. Etica e fungio publica. Etica no Setor Publico. Codigo de Etica Profissional do Servigo Publico —
Decreto n® 1.171/1994. Lei n° 8.429/1992: Improbidade Administrativa. Lei n® 9.784/1999: Processo
administrativo disciplinar

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — RECEPCIONISTA
Funcdes e /ou atribuigdes da Recepcionista. Comportamento organizacional (motivagdo, lideranca,
comunicacdo, trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, relagdes humanas). Etica profissional.
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Qualidade no atendimento: Atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou através do telefone.
recebimento, orientacdo e encaminhamento das pessoas ao setor especifico. Comunicacdo - Elementos da
comunicac¢do, emissor e receptor. Comunicagdo telefonica, telefonia moével celular, Ligacdes: Urbanas,
Interurbanas - classes de chamadas e tarifas. Discagem: DDD, DDI. Listas telefonicas, Secretéria eletronica,
Fax. Comunicacdo escrita: recados, anotagdes ¢ bilhetes. Fraseologia adequada para o recepcionista. Redagdo de
Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragdo, organizacdo e expedicdo de documentos oficiais como
relatorio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaracdo, despacho, portaria, requerimento, circular e etc.
Nogoes de Arquivo: organizagdo de arquivos e protocolos; Recepcao e despacho de documentos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS — TELEFONISTA

Normas e habilidades de atendimento na 4rea da telefonia; Etica profissional; Habilidades em operar
equipamentos telefonicos e outros dispositivos nas comunicagdes internas, locais e interurbanas; Habilidades na
consulta as listas telefonicas ou agendas; Habilidades na comunicacdo; Requisitos importantes na rotina do
trabalho da telefonista; Materiais basicos utilizados pela telefonista; Cuidados com o equipamento; Qualidade
no atendimento ao cliente; Importancia dos servigos prestados pela telefonista; Inviolabilidade do sigilo das
comunicacdes; Trabalho em equipe como fator de qualidade. Manual da Telefonista, disponivel em:
<http://www.reocities.com/pauloota/telefonista.html>.
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CARGO DE NIiVEL MEDIO: TECNICO DE INFORMATICA

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura e andlise de textos de diferentes géneros textuais. Linguagem verbal e ndo-verbal. Mecanismos de
producdo de sentidos nos textos: metafora, metonimia, paralelismo, ambiguidade, citagcdo. Significados
contextuais das expressoes linguisticas. 2. Sequenciais textuais: descritiva, narrativa, injuntiva,
argumentativa, dialogal. 3. Organiza¢do do texto: Coesdo e coeréncia textuais. Funcionalidade e
caracteristicas dos géneros discursivos: oficio, memorando, e-mails, carta comercial, aviso. Pontuacio.
Caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitdrio, literario, cientifico,
etc.). 4. Organizagdo da frase. Tempos e modos verbais. Modalidade. Voz. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia dos nomes e dos verbos. 5. Formacdo das palavras. Composi¢do, derivacdo. Ortografia oficial.
Acentuacdo grafica. Fonemas. 6. Variagdo linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, histdrica.
Variagdo entre modalidades da lingua (fala e escrita).

LEGISLACAO

Constituicdo Federal: Artigo 37; Leis Federais ntimeros: 3.820/60; 5.991/73; 8.666/93; 9.120/95; 9.784/99;
10.406/02 (artigos 944 a 951); 10.520/02; 12.514/11; 13.021/2014, Decreto Lei: 2.848/40 (artigos 268 e 282);
Decretos Federais nimeros: 20.377/31 e 85.878/81; Resolugdes do Conselho Federal de Farmacia numeros:
258/94; 293/96; 296/96; 357/01; 365/01; 392/02; 417/04; 418/04; 461/07; 492/08; 505/09; 515/09; 551/11;
554/11; 556/11; 566/12; 596/2012; 600/2014; 603/14.

RACIOCINIO LOGICO

1 Estruturas logicas. 2 Logica de argumentagdo: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes. 3 Logica
sentencial (ou proposicional). 3.1 Proposi¢des simples e compostas. 3.2 Tabelas-verdade. 3.3 Equivaléncias. 3.4
Leis de De Morgan. 3.5 Diagramas logicos. 4 Logica de primeira ordem. 5 Principios de contagem e
probabilidade. 6 Operagdes com conjuntos. 7 Raciocinio 16gico envolvendo problemas aritméticos, geométricos
€ matriciais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1 Computadores padrdo IBM PC: arquitetura e funcionamento, caracteristicas de componentes de hardware
(placas, memorias, barramentos, discos rigidos), dispositivos de entrada e saida, instalagdo e configuracdo de
periféricos, instalacdo, configuracdo e manutengdo de microcomputadores e Técnico em Informatica —
impressoras. 2 Sistemas Operacionais Windows XP e Linux Ubuntu, instalacdo e configura¢do de suites de
escritorio (MS-Office, Open Office), instalacdo Instalacdo e Manutengdo e configuragdo de browser's (Internet
Explorer e Mozilla Firefox). 3 Nogdes de redes de computadores: Topologias logicas e fisicas, protocolos
TCP/IP, DNS, TELNET, FTP ¢ HTTP, servigos (DHCP, WINS, DNS), administragcdo de contas de usudrios,
fundamentos de rede locais (cabeamento, comunicacdo, placas de redes, modens, hubs, switches, roteadores).
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CARGO DE NiVEL MEDIO: MOTORISTA

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura e andlise de textos de diferentes géneros textuais. Linguagem verbal e ndo-verbal. Mecanismos de
producdo de sentidos nos textos: metafora, metonimia, paralelismo, ambiguidade, citagdo. Significados
contextuais das expressoes linguisticas. 2. Sequenciais textuais: descritiva, narrativa, injuntiva,
argumentativa, dialogal. 3. Organiza¢do do texto: Coesdo e coeréncia textuais. Funcionalidade e
caracteristicas dos géneros discursivos: oficio, memorando, e-mails, carta comercial, aviso. Pontuacdo.
Caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitdrio, literario, cientifico,
etc.). 4. Organizagdo da frase. Tempos e modos verbais. Modalidade. Voz. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia dos nomes e dos verbos. 5. Formacdo das palavras. Composi¢do, derivagdo. Ortografia oficial.
Acentuacdo grafica. Fonemas. 6. Variagdo linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, historica.
Variagdo entre modalidades da lingua (fala e escrita).

LEGISLACAO

Constituicdo Federal: Artigo 37; Leis Federais ntimeros: 3.820/60; 5.991/73; 8.666/93; 9.120/95; 9.784/99;
10.406/02 (artigos 944 a 951); 10.520/02; 12.514/11; 13.021/2014, Decreto Lei: 2.848/40 (artigos 268 e 282);
Decretos Federais nimeros: 20.377/31 e 85.878/81; Resolugdes do Conselho Federal de Farmacia numeros:
258/94; 293/96; 296/96; 357/01; 365/01; 392/02; 417/04; 418/04; 461/07; 492/08; 505/09; 515/09; 551/11;
554/11; 556/11; 566/12; 596/2012; 600/2014; 603/14.

MATEMATICA

1. Operagdes com numeros reais. Medidas de tempo, comprimento, area, volume e angulos. 2. Razdo.
Velocidade. Densidade. Médias. 3. Porcentagem. Juros simples. 4. Proporcionalidade direta e inversa. 5. Regra
de trés simples e composta. 6. Resolucdo de equagdes do primeiro grau. 7. Perimetros e areas de circulos,
triangulos e quadrilateros. 8. Semelhanca de triangulos. 9. Tridngulo retangulo. A relacdo de Pitagoras. 10.
Volumes de paralelepipedos, esferas, cilindros, cones e pirdmides. 11. Raciocinio logico. 12. Resolucao de
situagdes-problema.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Legislacdo de Transito: Cdédigo de Transito Brasileiro — Lei n. 9.503/97. Administragdo do transito, regras
gerais de circulacdo de veiculos, sinais de transito, registro e licenciamento de veiculos, condutores de veiculos
deveres e proibigdes, infragdes a legislacdo de transito, penalidades e recursos. Mecanica de veiculos:
conhecimentos elementares de mecénica de automoveis, troca e rodizio de rodas, regulagem de motor,
regulagem e revisdo de freios, troca de bomba d’adgua, troca e regulagem de tensdo de
correias, troca e regulagem da fricgdo e troca de o6leo. Servigos de eletricidade: troca de fusiveis, lampadas,
acessorios simples e demais componentes que usam eletricidade para o seu funcionamento. Dire¢do preventiva e

defensiva.
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CARGO DE NiVEL SUPERIOR: FISCAL

LINGUA PORTUGUESA

1. Leitura e andlise de textos de diferentes géneros textuais. Linguagem verbal e ndo-verbal. Mecanismos de
producdo de sentidos nos textos: metafora, metonimia, paralelismo, ambiguidade, citagdo. Significados
contextuais das expressOes linguisticas. 2. Sequenciais textuais: descritiva, narrativa, injuntiva,
argumentativa, dialogal. 3. Organiza¢do do texto: Coesdo e coeréncia textuais. Funcionalidade e
caracteristicas dos géneros discursivos: oficio, memorando, e-mails, carta comercial, aviso. Pontuacdo.
Caracteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitdrio, literario, cientifico,
etc.). 4. Organizagdo da frase. Tempos e modos verbais. Modalidade. Voz. Concordancia verbal e nominal.
Regéncia dos nomes e dos verbos. 5. Formacdo das palavras. Composi¢do, derivacdo. Ortografia oficial.
Acentuacdo grafica. Fonemas. 6. Variagdo linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, historica.
Variagdo entre modalidades da lingua (fala e escrita).

LEGISLACAO

Constituicdo Federal: Artigo 37; Leis Federais ntimeros: 3.820/60; 5.991/73; 8.666/93; 9.120/95; 9.784/99;
10.406/02 (artigos 944 a 951); 10.520/02; 12.514/11; 13.021/2014, Decreto Lei: 2.848/40 (artigos 268 e 282);
Decretos Federais nimeros: 20.377/31 e 85.878/81; Resolugdes do Conselho Federal de Farmacia numeros:
258/94; 293/96; 296/96; 357/01; 365/01; 392/02; 417/04; 418/04; 461/07; 492/08; 505/09; 515/09; 551/11;
554/11; 556/11; 566/12; 596/2012; 600/2014; 603/14.

INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de
informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalacdo de periféricos. Edi¢do de
textos, planilhas e apresentagdes (ambiente Microsoft Office). Nocdes de sistema operacional (ambiente
Windows). Redes de computadores: conceitos bésicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e
intranet. Programas de navegagdo: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome e similares.
Programa de correio eletronico: MS Outlook. Sitios de busca e pesquisa na Internet. Redes sociais. Computagao
na nuvem (cloud computing). Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e
programas. Seguranga da informacdo: procedimentos de seguranga. Nocdes de virus, worms e pragas virtuais.
Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, antispyware etc.). Procedimentos de backup. Armazenamento
de dados na nuvem (cloud storage).

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Comissao de farmécia e terapéutica; Uso racional de medicamentos; Boas praticas em farmacia; Educagdo em
saude; Assisténcia farmacéutica; Medicamentos genérico, referéncia e similar; dispensacdo de medicamentos;
farmécia clinica, centro e servigo de informacdo sobre medicamentos; atribui¢do do farmacéutico na farmaécia
comunitaria; administragdo de tempo; planejamento de atividades; ética e sigilo profissional; Politica Nacional
de Medicamentos; Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica.



